
หนวยการเรียนรูที่ 4

เทคนิคการประสานงาน

และการถายทอดองคความรู

นางอัญชล ีสิทธิชัยรตัน   กองควบคมุโรคและภยัสขุภาพในภาวะฉุกเฉิน   

นางสุธิดา วรโชติธนัน กองควบคมุโรคและภยัสขุภาพในภาวะฉุกเฉิน

โดย



การวดั และประเมนิผล

• การบรรยายในหองเรยีนและการปฏิบัตปิระมาณ…..ชั่วโมง

• เอกสารประกอบการบรรยาย

• การทดสอบความรูกอน – หลัง การอบรม จํานวน 5 ขอ 

• การทดสอบ……..รอยละ /เวลา/ ครั้ง (แลวแตผูเขยีนหลกัสตูร)
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หลักสตูรการจดัทาํแผนปฏบิตัริาชการโดยการมสีวนรวมของเครอืขายการปองกนัควบคมุโรค  กองโรคตดิตอทัว่ไป กรมควบคมุโรค 

1. รูปแบบการเรียนรู : เปนการศึกษาดวยตนเอง ใชเวลา 1 ชั่วโมง (60 นาที)

2. สื่อประกอบการเรยีนรู  : 

2.1 เอกสารประกอบการบรรยาย “วิดีทศันเทคนคิการประสานงาน และการถายทอดองคความรู” 

รูปแบบและสื่อการเรยีนรู



จุดประสงค

1. มีความรูและทักษะดานการประสานงานและการถายทอดองคความรู 

(Knowledge Transfer) ไดอยางมีประสิทธิภาพ

2. มีภาวะความเปนผูนํา สามารถขับเคลื่อนในการจัดทําแผนปฏิบัติการ

ดานการเฝาระวังปองกันควบคุมโรค ฯ

3. มีความตระหนักในศักยภาพท่ีตนมี รับรูในบทบาทหนาท่ี และการเห็น

คุณคาของการเปนครู ก. 

4. มีมนุษยสัมพันธท่ีดี สามารถสื่อสารกับกลุมคนหลากหลายไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 
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หลักสตูรการจดัทาํแผนปฏบิตัริาชการโดยการมสีวนรวมของเครอืขายการปองกนัควบคมุโรค  กองโรคตดิตอทัว่ไป กรมควบคมุโรค 



การประสานงาน: การติดตอสื่อสารใหเกิดการรวมมือในการปฏิบัติงานมีความสอดคลองกัน สรางระเบียบในการ

ทํางานใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน การดําเนินงานราบรื่น ไมเกิดการทํางานซํ้าซอน ขัดแยง หรือเหลื่อมล้ํากัน เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพ

องคประกอบของการประสาน

การประสานงาน
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สามารถดงึทกุฝ่ายเขา้รว่มทาํงาน เพือ่ตรงไปสูจ่ดุหมาย

เดยีวกนั ตามทีก่าํหนดเป็นวตัถุประสงค์

ผูประสาน

จะตอ้งสรา้งสมัพนัธภาพในการทาํงาน โดยอาศยัความเขา้ใจ หรอืการตกลง

รว่มกนัในการรวบรวมกาํลงัความคดิ วธิกีาร เทคนิค และทรพัยากร

ความรวมมอื

จะตอ้งปฏบิตังิานตามบทบาทหน้าที่ และความรบัผดิชอบ

ของแต่ละคน ตามกาํหนดเวลาทีต่กลงกนัใหต้รงเวลา

จังหวะเวลา

พจิารณาความพอเหมาะพอดี ไมท่าํงานซํ้าซอ้นกนั

เพือ่ใหก้ารบรหิารงานประสบผลสาํเรจ็

ความสอดคลอง
จะตอ้งมกีารสือ่สารทีเ่ขา้ใจตรงกนัอยา่งรวดเรว็และราบรืน่

ระบบการสื่อสาร

หลักสตูรการจดัทาํแผนปฏบิตัริาชการโดยการมสีวนรวมของเครอืขายการปองกนัควบคมุโรค  กองโรคตดิตอทัว่ไป กรมควบคมุโรค 



ลักษณะของการประสาน

การประสานงานเปนการติดตอสื่อสาร 2 ทาง (Two-Way Communication) จะชวยใหมี
ความเขาใจตรงกัน เปนเรื่องเกี่ยวกับการจัดใหงานสอดคลองกันโดยปราศจากการขัดแยง เปนความ
รวมมือของผูนํา และผูปฏิบัติงานทุกฝาย ซ่ึงการประสานงานมีอยูทุกระดับชั้นของสายการบังคับบัญชา 
ท้ังในรูปท่ีเปนทางการและไมเปน ทางการ และระหวางหนวยงานตาง ๆ ระดับเดียวกัน
และระหวางหนวยงาน ท่ีอยูตางระดับกัน

ประโยชนของการประสานงาน

ชวยใหทุกฝายเขาใจถึงนโยบาย และวัตถุประสงคขององคกร ทําใหงานบรรลุเปาหมายไดอยาง
ราบรื่น รวดเร็ว ลดขอขัดแยง ลดความซํ้าซอนของงาน ลดการใชทรัพยากร ชวยใหการดําเนินงานเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพ
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การประสานงาน

หลักสตูรการจดัทาํแผนปฏบิตัริาชการโดยการมสีวนรวมของเครอืขายการปองกนัควบคมุโรค  กองโรคตดิตอทัว่ไป กรมควบคมุโรค 



ปญหาและอปุสรรค
ที่เกิดขึน้จากการ

“ประสานงาน”

หลักสตูรการจดัทาํแผนปฏบิตัริาชการโดยการมสีวนรวมของเครอืขายการปองกนัควบคมุโรค  กองโรคตดิตอทัว่ไป กรมควบคมุโรค 
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การประสานงาน
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การประสานที่แทจริง คือ การประสานคนใหรวมใจ
คน (Man) 

ตัวเงินและสิ่งอื่นซ่ึงสามารถใชเปนสื่อกลางในการแลกเปลี่ยนไดการประสานงาน
เงิน (Money) 

สิ่งของเครื่องมือและเครื่องใชตาง ๆ ในการประสานงาน
วัสดุ (Materials) 

01

02

03

สามารถบรรลุผลสําเร็จตามจุดประสงคที่กําหนดใหเปนไปตามเปาหมาย 
วิธีการทํางาน (Management)04

ขอมูลพรอมเสริฟ (Information) 

นวัตกรรม (Innovation)  

เทคโนโลย ี(Technology)  

05

06

07

เวลา (Time)08

ปจจัยทีจ่ะทาํใหการประสานงาน

ประสบความ“สําเรจ็”

4 

M 

+ 

2 

IT
หลักสตูรการจดัทาํแผนปฏบิตัริาชการโดยการมสีวนรวมของเครอืขายการปองกนัควบคมุโรค  กองโรคตดิตอทัว่ไป กรมควบคมุโรค 

การประสานงาน



เทคนคิการประสานงานทีด่ี

การประสานงานท่ีดีนั้นจะตองพิจารณารูปแบบของการประสานใหเหมาะสมการประสานงาน
ระหวางคนตองคํานึงถึงความเขาใจและความรูสึกท่ีดีตอกัน

วิธีการประสานงานทั้งที่เปนทางการและไมเปนทางการ เชน การประสานงานดวยเครื่องมือสื่อสาร
และเทคโนโลยี ไดแก โทรศัพท Line, Facebook การประชุม online ผานทาง Zoom Meeting, Web X, 
Webinar 
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การประสานงาน

หลักสตูรการจดัทาํแผนปฏบิตัริาชการโดยการมสีวนรวมของเครอืขายการปองกนัควบคมุโรค  กองโรคตดิตอทัว่ไป กรมควบคมุโรค 



หลักสตูรการจดัทาํแผนปฏบิตัริาชการโดยการมสีวนรวมของเครอืขายการปองกนัควบคมุโรค  กองโรคตดิตอทัว่ไป กรมควบคมุโรค 

9



การถายทอดองคความรู (Knowledge Transfer) คือขั้นตอนหน่ึงของการจัดการความรู 
(knowledge management) เปนกระบวนการแบงปน หรือเผยแพรความรูที่มีจุดประสงค
เพ่ือแกไขปญหาหรือสงเสริมใหเกิดความรวมมือในทีม หนวยงานหรือองคกรโดยความรูจะถูก
ถายทอดจากคนหน่ึงไปยังอีกคน กลุมหน่ึงไปยังอีกกลุม หรือจะเปนจากองคกรหน่ึงไปยังอีก
องคกร การจะเปนผูถายทอดองคความรูที่ ดี และมีประสิทธิภาพน้ันจะตองเปนผูมีความรู
ความสามารถ ทักษะ เทคนิคตาง ๆ ในหลาย ๆ ดาน เชน การประสานงาน การสื่อสาร การจัด
กิจกรรมการเรียนรู ฯลฯ  เพ่ือใหผูที่รับการถายทอดองคความรู เกิดความรูความเขาใจ เกิดทักษะ
ที่ดี จนสามารถนําไปประยุกตใชได

การถายทอดองคความรู (Knowledge Transfer)

10

หลักสตูรการจดัทาํแผนปฏบิตัริาชการโดยการมสีวนรวมของเครอืขายการปองกนัควบคมุโรค  กองโรคตดิตอทัว่ไป กรมควบคมุโรค 
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ปญหาเรื่องวิธกีารถายทอดองคความรู

ปญหาดานเนือ้หา 

ปญหาดานการวัดและประเมนิผล

ปญหาในการถายทอด

“องคความรู”

การถายทอดองคความรู (Knowledge Transfer)

หลักสตูรการจดัทาํแผนปฏบิตัริาชการโดยการมสีวนรวมของเครอืขายการปองกนัควบคมุโรค  กองโรคตดิตอทัว่ไป กรมควบคมุโรค 
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โครงสรางขององคกร (Organizational Structure)

การใชสือ่ทีน่าสนใจ ผูถายทอดใชน้าํเสยีง ลีลา ทาทางประกอบการ

พูด มีการใชอปุกรณทีเ่หมาะสมและนาสนใจ

กระบวนการและครือ่งมอื (Processes and Tools)
การวดัผล (Evaluation)

เทคนิคในการถายทอดองคความรู

ปจจัย“ความสําเร็จ”
หลักสตูรการจดัทาํแผนปฏบิตัริาชการโดยการมสีวนรวมของเครอืขายการปองกนัควบคมุโรค  กองโรคตดิตอทัว่ไป กรมควบคมุโรค 

การถายทอดองคความรู (Knowledge Transfer)



“ผูนํา” คือ ผูที่สามารถนําผูอื่นใหกาวไปขางหนา สูจุดมุงหมายตามที่
ต้ังใจไวได โดยใชศักยภาพของความเปนผูนําที่ มีอยูทั้งในดานสถานภาพ 
ความสามารถ อิทธิพลชีวิตและพฤติกรรม เพ่ือสงผลใหสามารถกําหนดทิศทาง
ของบุคคลผูติดตาม ใหไปสูเปาหมายเดียวกัน หนาที่หน่ึงของผูนําคือ การกํากับ
ดูแล พฤติกรรมและการกระทําของ ผูตามในกลุม นอกจากนี้ ผูนํายังเปนผูที่เปน
ตัวแทนของกลุมดวย 

ภาวะความเปนผูนํา (Leader)
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หลักสตูรการจดัทาํแผนปฏบิตัริาชการโดยการมสีวนรวมของเครอืขายการปองกนัควบคมุโรค  กองโรคตดิตอทัว่ไป กรมควบคมุโรค 
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|มุงมั่นในการทํางาน

|สือ่สารอยางมี

ประสิทธิภาพ

|มอบหมายงานอยางมปีระสทิธภิาพ 

|เปนผูฟงทีด่ี

|มรีะบบและระเบยีบมสีวนรวมกบัทีม|

เปนเจาของงานและ

ความรับผดิชอบ|

กลาหาญและ

ตรงไปตรงมา|

รูจักลูกทมี|

เปนผูตามทีด่|ี

หลักสตูรการจดัทาํแผนปฏบิตัริาชการโดยการมสีวนรวมของเครอืขายการปองกนัควบคมุโรค  กองโรคตดิตอทัว่ไป กรมควบคมุโรค 

ภาวะความเปนผูนํา (Leader)



การตระหนกัรูตนเอง (Self-awareness)

การตระหนกัรูตนเอง (Self-awareness) หมายถึง ความสามารถที่จะรับรู

และเขาใจความรูสึก อารมณ และความตองการของตนเอง ตลอดจนผลที่เกิดข้ึนกับ

บุคคลอื่น อันเนื่องมาจากความรูสึก อารมณ และความตองการเหลานั้นของตน 

และเขาใจตนเองในดานจุดแข็ง จุดที่ควรพัฒนา คุณคา

หลักสตูรการจดัทาํแผนปฏบิตัริาชการโดยการมสีวนรวมของเครอืขายการปองกนัควบคมุโรค  กองโรคตดิตอทัว่ไป กรมควบคมุโรค 
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การสรางมนษุยสมัพนัธ

|ความสัมพันธในทางสังคมระหวางมนุษย ซ่ึงจะกอใหเกิดความเขาใจ

อันดีตอกัน องคกรสวนใหญไมใชระบบการทํางานแบบคนเดียว แตเปนการ

รวมมือกันทํางานหลายคน ตลอดจนหลายภาคสวน เมื่อมีคนอยูรวมกันเปน

จํานวนมากแนนอนวายอมเกิดปญหาตามมามากมาย เพราะบุคคลแตละคนนั้น

ตางก็มีความแตกตางกัน ดังนั้น การมีมนุษยสัมพันธที่ดีเปนบอเกิดของการ

ทํางานที่มีประสิทธิภาพที่ทําใหองคกรประสบความสําเร็จ

หลักสตูรการจดัทาํแผนปฏบิตัริาชการโดยการมสีวนรวมของเครอืขายการปองกนัควบคมุโรค  กองโรคตดิตอทัว่ไป กรมควบคมุโรค 
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องคประกอบสาํคญัของมนษุยสมัพนัธ 

หลักสตูรการจดัทาํแผนปฏบิตัริาชการโดยการมสีวนรวมของเครอืขายการปองกนัควบคมุโรค  กองโรคตดิตอทัว่ไป กรมควบคมุโรค 

1) เขาใจตนเอง : ทุกคนตองรูจักตัวเราเองใหมากที่สุด รูวาอะไรคือจุดออน จุดแข็ง

ควรจะปรับแกจุดออนอยางไรใหดีขึ้น ควรจะใชจุดแข็งของตนใหเปนประโยชน

อยางไร ขอดี ขอเสยีของตนเองคืออะไร อะไรที่จะทาํใหการทาํงานไมเกิดปญหา อะไร

ที่เราโดดเดนที่จะชวยเพิ่มความสําเร็จของงานไดดี เมื่อเรารูจักตนเองดีอยางถองแท

แลว เราก็จะสามารถประเมินสถานการณตาง ๆ ไดอยางเหมาะสมวาอะไรควรหรือไม

ควรทํา อะไรที่เกิดประโยชน อะไรที่ทําแลวจะสรางผลกระทบ เปนตน

การสรางมนษุยสมัพนัธ

17



องคประกอบสาํคญัของมนษุยสมัพนัธ 
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2. เขาใจผูอืน่ : เมื่อเรารูจกัตนเองอยางดแีลวเรากค็วรทีจ่ะเรยีนรูการรูจกัผูอืน่ดวยเชนกนั 

การเรียนรูนี้ยังหมายถึงการใสใจ ใหความสําคัญระหวางกัน รวมไปถึงการเคารพซึ่งกัน

และกันดวย การรูจักความสามารถ จุดออน จุดแข็งของผูอื่น ทําใหเราสามารถปรับตัว

ในการทํางานรวมกันไดดี หรือชวยสนับสนุนเกื้อกูลกันได ชวยอุดชองโหวใหแกกัน 

ตลอดจนรูขอบกพรองที่นําไปสูการชวยกันแกปญหาไดดี เปนตน

การสรางมนษุยสมัพนัธ
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3. ยอมรับความแตกตางระหวางบุคคล : เมื่อรูเขารูเราแลว ก็ควรที่จะเรียนรูความแตกตางระหวาง

บุคคล ไมมีใครในโลกนี้ที่เหมือนกัน ทุกคนยอมมีความคิดเปนของตัวเอง แตทุกคนก็ตองเรียนรูที่

จะฟงความคิดเห็นของผูอื่น และยอมรับในความแตกตางระหวางกัน การยอมรับความแตกตาง

ไมใชการที่จะตองปรับความคิดใหเหมือนกันหรือไปในทิศทางเดียวกันเสียหมด การเห็นตางนั้น

ไมใชสิง่ผดิ แตการยอมรบัฟงจะทําใหเราสามารถเห็นขอมูลไดรอบดานขึ้น วิเคราะหไดหลายมิติขึ้น 

และอาจไดหนทางการแกปญหาที่ดีที่สุดก็ได แลวก็ตองเขาใจวาความแตกตางไมใชการแบงพวก 

แบงฝกแบงฝาย แตเปนการแสดงความคิดเห็นที่มีเหตุผลคนละรูปแบบ เห็นตางได แตก็ตอง

ยอมรับความเห็นตางระหวางกัน และทายที่สุดตองยอมรับขอสรุปสุดทายรวมกันใหได เพื่อที่จะ

ดําเนินรวมกันในทิศทางเดียวกัน

การสรางมนษุยสมัพนัธ
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เทคนคิการสรางมนษุยสัมพนัธ

การพูดจาไพเราะ ทักทายดวยไมตรี มีความจริงใจตอกัน ใหความรวมมือ

ชวยเหลือซ่ึงกันและกัน กลาวคําชมเชยเมื่อสําเร็จ ปลอบประโลมเมื่อลมเหลว

ใหคําปรึกษาหรือรับฟงความคิดเห็น และรูจักการใหอภัย เปนตน

การสรางมนษุยสมัพนัธ
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